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Att satta lon

Att satta 1on och genomfora 16nesamtal ar
en viktig uppgift for dig som chef. Som léne-
sattande chef ska du beddma, vardera och
forklara for dina medarbetare hur du reso-
nerat. Du ska motivera pa vilka grunder du
satter 10n och vad medarbetaren kan gora
for att paverka sin lI6neutveckling.

Ansvaret for l6nesamtal och 16nesattning
ligger hos dig som chef. For att kunna full-
goéra den uppgiften pa ett bra satt maste du
ha ratt forutsattningar. Byggforetagen och
Ledarna har darfér tagit fram detta material
for dig som ar 16nesattande chef for att un-
derlatta ditt arbete med lonesattningen.
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Dina forutsattningar
som lonesattande chef

Du som ar lonesattande chef ska ges ratt forutsattningar och verktyg
for att fullgora ditt uppdrag pa béasta séatt. Pa foretaget behover det dar-
fér finnas en loénepolicy, 16nekriterier och riktlinjer f6r hur bedémningar
och samtal ska ga till. Du som chef bor ta del av dessa.

EN VAGLEDNING FOR DIG SOM AR LONE




For att du ska vara tro-
vardig 1 din lonesattning
ar det viktigt att alla
medarbetare forstar:

pa vilka kriterier
du som chef
grundar din

beddmning pa,

hur du
motiverar
ny lon,

vad medarbetaren
kan gora for att
paverka sin framtida
16neutveckling,
och
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Lonepolicy

En bra lonepolicy ska st6tta verksamhetens vision,
strategier och overgripande mal. Policyn uttrycker or-
ganisationens lonepolitik, och sdkerstaller att det finns
ett gemensamt satt att se pa beloning och léneutveck-
ling. Den ska ge en bild av vad medarbetaren kan gora
for att paverka sin 16n.

For att 16nepolicyn ska vara anvandbar kravs det
att bade chefer och medarbetare kénner till och forstar

den. Det finns inga formkrav som séger att den maste
se ut pa ett visst satt eller bestd av ett visst antal sidor.
Ett kortfattat men tydligt dokument 6kar mojligheten
att na ut.

Lon ir ett viktigt verktyg for att utveckla och
forbattra en verksamhet. Den foretagsledning som inte
engagerar sig i 1onepolitiken avsager sig mojligheten
att anvanda 16n som ett verktyg for detta.

EXEMPEL PA INFORMATION SOM KAN FINNAS MED | EN LONEPOLICY:

Vilka som satter eller lamnar forslag till 10n.

Hur insatser och uppnadda resultat belonas i foretaget

och vem som ska bedoma dessa.

Processen och rutiner for 1onerevisionen.

Vilka kriterier som galler for bedomningen av 1on.

Hur foraldralediga, sjukskrivna och liknande ska hanteras.

Vilken utbildning och vilket stod lonesattande chefer ska ges.
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LONEKRITERIER

Lonekriterierna ar en av grunderna for bedom-
ningen nar du ska satta 1on. De handlar inte om vad
medarbetaren har uppnatt utan hur medarbetaren har
gjort det.

Val utarbetade lonekriterier hjdlper dig som chef
att belona de beteenden och kompetenser som ar vik-
tiga i er organisation, utifran era varderingar och den
verksambhet ni driver.

TOLKA LONEKRITERIERNA TILLSAMMANS
Du som léneséattande chef behover se till att dina
medarbetare forstar vad 16nekriterierna betyder.

Gemensamma samtal om lonekriterierna hjalper
medarbetarna att forsta hur de kan paverka verk-
samheten. Genom att beléna 6nskvart agerande och
resultat hos en medarbetare skapas positiva exempel
som fungerar som forebilder for andra medarbetare.

LONEKRITERIER - TANK PA:

= Valj lonekriterier som verkligen ar betydelsefulla
for verksamhetens utveckling och resultat.

= Tainte fram for manga kriterier — utan fokusera pa
det viktigaste. Ofta kan tre till fyra kriterier vara
lagom.

EN VAGLEDNING FOR DIG SOM AR LONESATTANDE CHEF

DITT MANDAT

Bade du och den du ska I6nesétta ska veta vilka
befogenheter och mandat du har. Individuell 16nesatt-
ning forutsatter engagemang, nara kontakt och en fort-
16pande dialog. Darfor ska 16n sattas nara individen.
Ansvar och mandat for utveckling och 16n ska vara
tydligt uttalat och kdnt av alla i verksamheten. Om
ditt mandat som l6nesattande chef ar otydligt tappar
medarbetarna fortroende for hela loneprocessen.

UTBILDNING OCH STOD

Som lonesattande chef kan det vara vardefullt att
du i ditt samtal med din egen chef tar upp formagan
att ha lonesamtal. Den bdr du bli premierad f6r i din
egen loneutveckling.

Din chef har ansvar for att du far det stod och den
kompetensutveckling som du behover for att halla
l6nesamtal av hog kvalitet. Men det &r ocksa viktigt
att du talar om vad du behdver for stod for att din chef
ska kunna ge dig detta.




Interna stodfunktioner, till exempel en personal-
avdelning, kan vara till stor nytta i loneprocessen.
Vid en nyanstallning kan de till exempel bistd med

kunskap om lonestrukturen internt och pa marknaden.

De kan ge dig stod i arbetet med utveckling och t.ex.
framtagande av handlingsplaner f6r medarbetare som
inte nar upp till kraven for en normal 16neckning.

ar tillgangliga
och anvands vid

uppfoljnings-
samtal och ater-

ska kunna koppling.

MOJLIGHET ATT DISKUTERA

MED ANDRA CHEFER

Manga chefer kdnner sig ensamma i rollen som
l6neséttare. Aven om du som chef har ett uttalat
ansvar for 16nesdttning kan du behéva samtala kring
foretagets 1onepolitik och bedémningsfragor med savél
din chef som med andra chefskollegor. Det ger er dven
en mojlighet att lara av varandra och kan ocksa leda
till att ni kan utveckla er 1onepolitik.

kopplas till
individuella
arbetsinsatser,
och
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Uppfoljning

Forandringar i omvarlden skapar behov av
att folja upp och eventuellt korrigera malbilden.

Utvecklings-
samtal

Allalonesédttande 9
chefer ska ha minst

ett utvecklings-

samtal per ar med

sin lonesattande
chef.

O Bedomning
B Lonen sitts
a 10 utifran det
resultatoch den

maluppfyllelse

som skett under

aret.
Verksamhetens 6
mal & forutsattningar V Lonesamtal
Lonepolicy, Ioneavtal, Dialog med Ione-
I6nekriterier samt sattande chef kring
foretagets ekonomiska arets arbetsinsats.
forutsattningar geren . Lonesattande chef
nuligesbild. Utva rdering ldmnar och motiver-

ar sittforslag till ny
Loneprocessen kraver 16n.

stindig utvardering.
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Lon - en standigt
pagaende process

HUR FORHALLER SIG LONESAMTALET TILL DE
ANDRA SAMTALEN SOM DU HAR MED DINA
MEDARBETARE?

Individens loneutveckling och foretagets 1éne-
bildning ar en stdndigt pdgdende process. En forut-
sattning for att 1onesattningen ska fungera bra ar att
du har en dialog med medarbetaren och ger feedback
16pande under hela aret. Ju tétare och 6ppnare dialog
ni har under aret, desto lattare blir det att komma
Overens om lonen.

Hur ofta och med vilka intervall ni ska ha era ut-
vecklings- och lonesamtal méste utgéa ifrdn verksam-
hetens behov. Det vasentliga ar att du som chef har
en rimlig mojlighet att 1ara kdnna varje medarbetares
kompetens, ambitioner och drivkrafter. Det ar viktigt
att du inte ar ansvarig for fler medarbetare dn att du
kan avsétta tillracklig tid for alla.

Vare sig du ar nojd cller inte néjd med det dina
medarbetare presterat sa ska du tala om det sa snart
som méjligt och 16pande under &ret, och inte spara all
feedback tills det blir dags att sdtta 16n.

Samtalet dir du meddelar ny 16n dr det sistaien
kedja av samtal. Hur processen ser ut skiljer sig mellan
olika verksamheter. Ofta ar utvecklingssamtalet en
naturlig startpunkt och grunden for de andra samtalen.
Det ar ett framatsyftande samtal, dar ni samtalar om
utveckling, framtid, kompetens, forutsattningar och
prioriterar kompetensutveckling, mal och dtaganden.

Innan du kan presentera en ny 16n s& kan du ha
ett samtal dar ni féljer upp och utvarderar medarbe-
tarens resultat och prestationer, ett "forberedande
l6nesamtal”. Om ni haft en kontinuerlig dialog kring
mal och 16nekriterier under aret, s& ska l6nesamtalet
inte behova innehalla nagra éverraskningar for ndgon
av er.

Nar du har gjort din bedémning och varderat med-
arbetarens arbetsinsatser, behdver du kunna motivera
och kommunicera det i ett 16nesamtal.

UTVECKLINGSSAMTAL OCH REVISIONSDATUM
Utvecklingssamtal ska hallas minst en gang per
ar, och om inte lokala parterna kommit 6verens om
annat ska lonerevision ske den 1 april varje ar.

INDIVIDUELLA TIDPUNKTER

Ett satt att underldtta dina mojligheter att satta
fokus pé varje medarbetare ar att revidera 16n 16pande
under aret. Anstallnings- eller fodelsemanad kan fung-
era som revisionsdatum. Genom att satta 16n utifrdn
individuella tidpunkter blir kopplingen mellan indivi-
dens insats, personliga utveckling och léneutveckling
tydligare. Individens egen utveckling hamnar i fokus i
stéllet for jdmiforelsen med andra.

Ytterligare en fordel med en sddan modell ar att
den ockséa avdramatiserar 1énerevisionen. Som chef
far du en jamnare arbetsbelastning och kan lattare
koncentrera dig p& den medarbetare som &ar aktuell.
Om ni vill tillampa individuella revisionsdatum maste
detta forhandlas med den lokal ledarklubben, sak-
nas lokal klubb far detta ¢verenskommas direkt med
medarbetaren.

Ju tatare och
Oppnare dialog ni
har under aret, desto

lattare blir det att
komma overens
om lonen.

EN VAGLEDNING FOR DIG SOM AR LONESATTANDE CHEF

11



12

VAD - UPPDRAG OCH ANSVAR

Ett forsta steg ir att bedoma en med-
arbetares uppdrags nuvarande krav och
arbetsuppgifter samt hur val medarbetarens
nuvarande 16n speglar uppdraget, ansvaret
och liknande befattningar pé féretaget.

Borja med att ringa in vad uppdraget
innebar i frAga om arbetsuppgifter, ansvar,
svarighetsgrad och komplexitet. Ta gérna
hjalp av frAgorna nedan. Med hjélp av
beskrivningen kan du som lonesattande
chef beddéma vad som &r ett rimligt 16ne-
lage for uppdraget.

BEDOM UPPDRAGET:

=  Vilka uppgifter och vilket ansvar
innebar uppdraget?

=  Hur har ansvaret och innehallet i
uppdraget utvecklats/forandrats under
perioden?

= Vilka krav pa kompetens staller upp-
draget? Hur komplexa ar arbetsuppgif-
terna?

= Staller det speciella krav pa personliga
egenskaper?

= Hur ser lonerelationerna ut internt i
verksamheten?

= Hur lonesatts liknande uppdrag pa
marknaden?

= Hur svart ar det att rekrytera personer
med ratt kompetens for uppdraget?

EN VAGLEDNING FOR DIG SOM AR LONESATTANDE CHEF

Bedomningen av ny lon

HUR - KOMPETENS, RESULTAT

OCH PRESTATIONER

Nasta del handlar om medarbetaren,
namligen hur val medarbetaren uppfyller
de krav uppdraget stéller. Fundera pa

hur medarbetarens kompetensprofil ser

ut 1 relation till uppdraget/befattningen i
arbetsgruppen? Har gor du en bedomning
av individens hela bidrag i verksamheten.
Det innebar mer an det ni har formulerat i
mal. Du ska bedéma medarbetarens sam-
manvagda bidrag i verksamheten, resultat,
prestationer och kompetens att hantera
olika uppgifter och situationer.

Resultat som ekonomiska mal eller
produktionsmal &r ldtta att sdtta och att
mata. Men de racker inte for att spegla
alla aspekter pa arbetet. I 1onesattningen
ska du ocksé fanga upp sddant som inte &ar
direkt matbart, som kompetens, kvalitet
eller beteenden.

For att du ska kunna bedéma medarbeta-
rens kompetens och for att din medarbetare
ska ha en rimlig mojlighet att utveckla ratt
kompetens, méste ni tillsammans definiera
vilken kompetens som &r viktig i forhallande
till den uppgift som ska losas. Du maste
kunna uttrycka dina férvantningar pa ett
satt sd att medarbetaren kan forsta.



BEDOM KOMPETENS, RESULTAT
OCH PRESTATIONER:

= Vilka styrkor respektive svagheter ser
du hos individen?

» Jvilka situationer tycker du att med-
arbetaren presterar bra/mindre bra?

= Hur véal har individen uppnéatt de mal
ni satt upp?

=  Vilka prestationer har individen gjort?

= Vilken kompetens bidrar individen
med?

»  Vad har individen i évrigt bidragit med
i verksamheten?

= Hur bedémer du medarbetaren utifran
de lonekriterier ni har i verksamheten?

= Hur stor bedomer du att risken ar att
"tappa”’ medarbetaren — och vad blir
konsekvenserna?

GE KRITIK PA ETT BRA SATT
Dialogen kring medarbetarens resultat
och kompetens innebar att du ska ge och
ta emot bade positiva och negativa om-
domen. Sarskilt negativ kritik kan vara
svart att hantera pé ett konstruktivt satt.
Men for att samtalet ska leda till utveckling
maste du vaga uttrycka bedomningar och
varderingar. Din arliga kritik ger medarbe-
taren mojlighet att utvecklas.

En forutsattning for att dialogen ska
bli framgéngsrik ar att ni bdda kanner till
och accepterar hur resultat ska matas eller
bedomas och att det ar tydligt vad som
péverkar l6neutvecklingen.

HAR AR NAGRA TIPS PA HUR DU KAN
FORBEREDA DIG OCH VAD DU KAN
TANKA PA NAR DU SKA GE ELLER TA
EMOT KONSTRUKTIV KRITIK:

=  Kritik ska vara saklig. Ge konkreta och
tydliga exempel pa vad du menar.

»  Kritisera beteende, inte medarbetaren
SOm person.

=  Anvand "jag-budskap”, jag tycker att...
etc.

= Forstark det som ar positivt.

= Nar du ger negativ kritik, f6lj upp med
konkreta forslag pa atgarder som kan
innebara utveckling och forbattring.

= Stall folidfragor och kolla att bade du
och medarbetaren uppfattat varandra
ratt.

= Tyssna aktivt och forsok att férsta med-
arbetaren.

= Visa intresse och respekt genom att ta
dig tid att stalla foljdfragor.
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Medlem
1 Byggioretagen
— 1ing radgivningen
pa 010-451 64 80.

LAGAR ATT TANKA PA

VID LONESATTNINGEN

Utodver era interna riktlinjer och doku-
ment ar det viktigt att tdnka pa att foljande
lagar ocksa péaverkar hur er 16nesattning
far ske. En viktig del i 16neprocessen &r att

gobra en avstamning ur diskriminerings- Medlem
synpunkt och vidta de eventuella atgérder g g
yap .. g 1 Ledarna —ring
nar dessa behovs. . ) :
chefsradgivningen

» Diskrimineringslagen S

o gslagen pa 0200-87 11 11.

—bade loneprocessen och lonesatt-

ningen ska vara fria frdn diskrimine-
rande inslag.

»  Foraldraledighetslagen
— fordldralediga ska inte missgynnas,
utan har ratt till lonesamtal och 16ne-
revision utifrn sina senast kdnda
prestationer.

=  Fortroendemannalagen
— fortroendevalda ska inte fa sémre
villkor pa grund av sitt uppdrag, och
har ratt till viss betald ledighet fér att
utdva sitt uppdrag.

= Lag mot diskriminering av del-
tidsarbetande och arbetstagare
med tidsbegransad anstéllning
—du far inte tilldmpa 16ne- och andra
anstallningsvillkor som missgynnar
deltidsarbetande eller arbetstagare
med tidsbegransad anstallning.
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Sammanfattning

FOR ATT LYCKAS MED DIN LONESATTNING BEHOVER DU:

»  kanna till organisationens lonepolicy
anvanda lonekriterier
ta hansyn till Ionestrukturen i din organisation
ha mandat och inflytande over lonesattningen
diskutera med dina chefskollegor
ha utvecklingssamtal med dina medarbetare
kunskap om bedomning vid individuell 16nesattning

tillrackligt med tid att avsatta till val forberedda samtal.

LIGARE FRAGOR AR DU
SS PA BYGGFORETAGEN E




ledarna

SVERIGES CHEFSORGANISATION

BYCCGFORETAGEN



